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NORMAS RELATIVAS 
AO FUNCIONAMENTO ADMINISTRATIVO E ACADEMICO 

DA UNIVERSIDADE LUSIADA DE LISBOA 

CAPITULO I 
CONSIDERACOES GERAIS 

Artigo 1.0 

Objecto 
0 presente documento destina-se a fixar a normas relativas a pnitica de actos 
administrativos e academicos pelas secretarias e serviyos de termos e exames da 
Universidade Lusiada de Lisboa. 

Artigo 2.0 

Competencia 
Salva expressa indicayao em contnirio, para a pnitica dos actos aqui previstos e 
competente: 
a) No ambito do 1.° Ciclo de Estudos e do Ciclo de Estudos em Arquitectura corn 

Mestrado Integrado, o Serviyo de Termos e Exames; 
b) No §mbito da formayao p6s-graduada, a Secretaria do Instituto Lusiada de P6s­

Graduay5es. 

CAPiTULO II 
LANCAM ENTO DAS CLASSIFICA<;:OES E R EGISTO 

Artigo 3.0 

Lanyamento das classificayoes das provas escritas 
1 - As classificay5es das provas escritas, de frequencia ou de exame final, sao lanyadas 
nos serviyos competentes pelos docentes responsaveis pela avaliayao, os quais, no acto, 
devem fazer-se acompanhar das respectivas provas devidamente classificadas. 
2 - 0 docente comeyara por ditar, ao colaborador dos serviyos, o nome do estudante e 
a respectiva classificayao, devendo, nesse momento, o colaborador inscrever a nota no 
sistema informatico. 
3 - Executado o procedimento previsto no nllinero anterior relativamente a todos os 
estudantes, o colaborador, atentas as classificay5es que inscreveu no sistema 
informatico, repete o procedimento, informando do nome do estudante e da sua 
classificayao, ao mesmo tempo que o docente vai conferindo atraves das provas 
classificadas a veracidade da informayao que lhe e comunicada. 
4 - Comprovada a correspondencia entre as classificayoes constantes das provas e as 
inscritas no sistema informatico, o colaborador sela o procedimento, bloqueando-o, 
emite as correspondentes pautas, da-as ao docente para assinar e envia-as a direcyao da 
unidade organica para aposiyao do respectivo visto. 
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5 - Aposto o visto pela direc9ao da unidade orgaruca ou, em qualquer dos casos, 
volvidas 24 horas sobre o lan9amento das classificayoes, as pautas serao enviadas aos 
servi9os competentes para afixa9ao nos locais de estilo. A partir desta data, as 
classifica9oes ficarao tambem disponfveis na area pessoal do estudante on line. 
6- No momento da afixa9ao da pauta nos locais de estilo, sera inscrita na respectiva 
c6pia a indica9ao da data e hora em que ocorreu a afixa9ao. 
7 - Os procedimentos previstos nos numeros 1 a 3 podem ser substitufdos pelo 
lan9amento electr6nico das classifica9oes. 

Artigo 4.0 

Lan9amento de outras classifica9oes 
1 - Ao lan9amento das classifica9oes de avalia9ao continua aplicar-se-a, corn as 
devidas altera9oes, o disposto no artigo anterior, sendo que, nestes casos, o docente 
comunicara ao colaborador apenas a classifica9ao final que tiver apurado. 
2 - 0 lan9amento das classificayoes das provas orais far-se-a atraves da entrega da 
respectiva pauta devidamente preenchida e assinada pelos docentes que intervieram na 
avalia9ao e sem qualquer tipo de rasura. 

Artigo 5.0 

Altera9ao das classifica9oes 
1 -As classificayoes lan9adas e seladas de acordo corn o disposto nos artigos 3.0 e 4.0 

s6 podem ser alteradas em sede de revisao de prova, de recurso de prova escrita ou em 
consequencia de uma melhoria de classifica9aq. 
2 - Mediante despacho do Rei tor , precedido de parecer favoravel da direc9ao da 
unidade organica respectiva, podem as classificayoes ser alteradas quando, apesar de 
tudo, se comprovar a existencia de erro de escrita. 
3 - Findo o periodo normal das avalia9oes previsto no calendario escolar, o sistema 
bloqueara qualquer altera9ao de classifica9ao. 
4 - Depois de encerrado o perfodo normal das avalia9oes, s6 em casos excepcionais e 
devidamente fundamentados, podera 0 Director dos ServiyOS Academicos proceder a 
altera9ao de uma classificayao mediante a observancia do procedimento descrito no n.0 

2 deste artigo. 

Artigo 6.0 

Autentica9ao e r egisto 
1 - Para a pratica de todos os actos referidos nos artigos anteriores que impliquem a 
interac9ao corn o sistema informatico, e necessario que, antes de a ele aceder, o 
colaborador se identifique mediante a digita9ao de urn nome de utilizador e de uma 
palavra-chave acreditados junto da Direc9ao dos Servi9os Informaticos. 
2 - Todos os acessos ao sistema informatico referidos no ntimero anterior ficarao 
registados no respectivo sistema e acompanharao as c6pias de seguran9a que dele 
venham a ser feitas. 
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Artigo 7.0 

C6pias de seguran9a 
De hora a hora sao realizadas c6pias de seguran9a da base de dados dos registos 
academicos e, mensalmente, c6pias em "tape", guardada em cofre-forte e em edificio 
diferente. 

Artigo 8.0 

Remissao 
0 disposto nestas normas nao prejudica as regras previstas no Regulamento 
Complementar de Avalia((iio de Conhecimentos e Competencias em materia de 
lan9amento e publica9ao de classifica9oes. 

Artigo 9.0 

Term os de exames 
1 - Alem do registo informatico das c.lassificay5es, estas serao guardadas e 
conservadas em suporte de papel em livros de termos. 
2 - Dos termos constarao as classificay5es das provas de frequencia que conduzem a 
aprova9ao e, bem assim, as classificayoes, faltas, desistencias e anula9oes em exame 
final. 
3-Os livros sao organizados por curso, por epoca de avalia9ao, por ano curricular, por 
unidade curricular e por turma, e devem ser assinados pelos docentes que intervieram no 
acto, mesmo que nao sejam os responsaveis pela unidade curricular. 
4 - Havendo impossibilidade de recolha da assinatura dos docentes responsaveis pela 
avalia9ao, os termos em causa sao assinados pelo Chanceler das Universidades Lusiada, 
ao abrigo do disposto no artigo 19.0

, n.0 2, al.j) dos Estatutos da Universidade Lusiada 
de Lisboa, e conforme Despacho datado de 7 de Maio de 2010. 
5 - Em qualquer das situa9oes previstas nos. numeros anteriores, aqueles que devam 
assinar os termos fa-lo-ao mediante a verifica9ao da conespondencia entre a informa9ao 
neles inscrita e a que consta das pautas a partir dos quais eles foram lavrados. 

Artigo 10.0 

Organiza9ao dos livros 
1 - Por cada ano lectivo e por cada curso havera urn livro de termos, cujas paginas 
serao numeradas de forma continua, devidamente rubricadas, e o seu numero total 
inscrito nos termos de abertura e de encerramento. 
2 - Para efeitos do disposto no numero an terior, a rubrica do Reitor pode ser 
substituida pela aposi9ao de chancela. 
3 - Quando o nl.lmero de folhas o justifique, urn livro pode ser dividido em dois ou 
mais tomos. 

Artigo 11.0 

Registo de graus 
1 - Por cada ano lectivo sera organizado urn livro de registos de graus atribuidos nesse 
mesmo periodo, cujas paginas serao numeradas de fonna continua, devidamente 
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rubricadas, e o seu nfunero total inscrito no tenno de abertura que devenl. ser assinado 
pelo Reitor. 
2 - 0 livro sera organizado por graus academicos e ciclos de estudos, e contera urn 
registo individual para cada graduado do qual constarao os seguintes elementos: 

a) Identificaryao, naturalidade, filiaryao e documento de identificaryao do graduado; 
b) 0 diploma legal ao abrigo do qual o grau foi conferido; 
c) 0 grau conferido; 
d) A classificaryao final obtida; 
e) A data da obtenryao do grau. 

3 - E correspondentemente aplicavel o disposto nos numeros 2 e 3 do artigo anterior. 

CAPiTULO Ill 
EMISSAO DE CERTIFICADOS E DIPLOMAS 

Artigo 12.0 

Objecto 
As normas previstas neste capitulo aplicam-se a emissao de certificados de habilitaryoes, 
certificados de grau e diplomas de fim de ciclo de estudos. 

Artigo 13.0 

Procedimento 
1 - A emissao de certificados e diplomas obedece as regras previstas nos regulamentos 
da universidade e depende de pedido expresso do estudante a entregar na secretaria 
respectiva. 
2 - Pela emissao dos documentos previstos nos artigos anteriores sao devidas as taxas 
aprovadas para o ano lectivo em que o pedido for formulado. 

Artigo 14.0 

Cer tificados de habilitaryoes 
1 - Os certificados de habilitaryoes comprovam a aprovaryao de urn estudante numa 
parte das unidades curriculares necessarias a obtenryao do grau. 
2 - Dos certificados de habilitaryoes nao constarao as unidades curriculares a que o 
estudante se considerou aprovado por creditaryao para efeitos de prosseguimento de 
estudos. 

Artigo 15.0 

Conteudo 
Dos certificados de habilitaryoes constarao os seguintes elementos: 

a) Ciclo de estudos a que pertencem as habilitaryoes a certificar, corn menryao do 
diploma legal que contem o respective plano de estudos; 

b) Identificaryao do estudante; 
c) Discriminaryao das unidades curriculares e suas classificaryoes a certificar; 
d) Indicaryao do numero de creditos ECTS atribuidos a cada unidade curricular e, 

bem assim, da sua natureza anual ou semestral; 
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e) A assinatura de quem extraiu o certificado; 
f) A assinatura de quem confirmou a informa9ao constante do certificado; 
g) A assinatura do director dos servi9os academicos; 
h) A assinatura do Presidente do Conselho Directive. 

Artigo ·16.0 

Emissao 
1 - Recebido o pedido do estudante e paga a· respectiva taxa, urn dos colaboradores dos 
servi9os competentes emite o respective certificado de habilita9oes e entrega-o, de 
seguida, a urn outro colaborador para que confirme a informa9ao dele constante. 
2 - Ambos os funciomirios darao nota da sua interven9ao e da qualidade em que o 
fizeram. 

Artigo 17.0 

Subscri9ao e assinatura 
1 - 0 certificado de habilita9oes e subscrito pelo director dos servi9os academicos e 
assinado pelo Presidente do Conselho Directive. 
2 - A assinatura do director dos servi9·os academicos pode, na sua falta ou 
impedimento, ser substitufda pela do responsavel imediatamente inferior. 
3 - A assinatura do Presidente do Conselho Directive pode, na sua falta ou 
impedimento, ser substitufda pela de urn vice-presidente do Conselho Directive. 

Artigo 18.0 

Au ten tica9ao 
Os certificados de habilita9oes sao autenticados mediante a aposi9ao do selo branco da 
Universidade sobre as assinaturas de todos os intervenientes. 

Artigo 19.0 

Pr azo de emissao 
1 - 0 prazo normal de emissao de urn certificado de habilita9oes e de urn mes. 
2 - Em caso de urgencia, o prazo pode, a requerimento do estudante, ser reduzido para 
quinze dias. 
3 - Os prazos previstos nos nfuneros anteriores sao interrompidos no perfodo das ferias 
escolares, conforme o que esteja previsto no calendario. 

Artigo 20.0 

Diplomas 
1 - Os diplomas atestam a titularidade de urn grau academico. 
2 - A emissao do diploma e acompanhada da emissao do suplemento ao diploma. 

Artigo 21.0 

Remissao 
1 - A emissao do diploma e aplicavel o disposto nos artigos 15.0 a 19.0

, corn as 
seguintes altera9oes: 

t 
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a) Do diploma constani a data da conclusao do ciclo de estudos e a classificas:ao 
final respectiva; 

b) 0 diploma sera assinado pelo Chanceler das Universidades Lusiada, pelo Reitor 
e pelo director da unidade organica respectiva. 

2 - A emissao de urn certificado de licenciatura e aplicavel o disposto no numero 
anterior. 

Artigo 22.0 

Cartas de cur so, cartas magistrais e cartas doutorais 
1 - As cartas de curso, as cartas magistrais e as cartas doutorais sao emitidas a pedido 
do estudante e entregues em Sessao Solene por ocasiao do dia da Universidade Lusiada 
de Lis boa a realizar todos os anos em data prevista no calendario escolar respectivo. 
2 - As cartas academicas sao emitidas em papel proprio, em latim, e nelas serao 
apostas as fitas academicas da cor identificativa do respectivo curso presas em selo da 
Universidade. 
3 - As cartas academicas sao assinadas pelo Chanceler das Universidades Lusiada, 
pelo Rei tore pelo director da unidade organica respectiva. 

Artigo 23.0 

Conteudo 
1 - Das cartas academicas constarao os seguintes elementos: 

a) A identifica9ao do Reitor; 
b) A identifica9ao do estudante; 
c) A indicas:ao do grau e da area do conhecimento em que foi obtido e que a carta 

comprova; 
d) A referencia qualitativa a classifica9ao final do curso 

2 - Nos 1.0 e 2.0 ciclos de estudos e nos mestrados integrados, a referencia qualitativa 
sera: 

a) Rite, se a media final do curso nao for superior a 13 valores; 
b) Feliciter, se a media final de curso for de 14 ou 15 valores; 
c) Feliciter et Honorifice, se a media final de cmso for de 16 ou 17 valores; 
d) Felicissime et Honorifice, se a media final do curso for de 18 ou 19 valores; 
e) Felicissime, Honorifice et Laudobiliter; se a media final de curso for de 20 

valores. 
3 - Nas cartas doutorais, a referencia qualitativa e a que constar da acta do juri das 
provas de doutoramento. 

CAPITULO IV 
DISPOSI<;:OES F INAlS 

Artigo 24.0 

Duvidas e casos omissos 
As duvidas e casos omissos sao resolvidos pelo Presidente do Conselho Directivo. 
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Artigo 25.0 

Entrada em vigor 
As presentes normas entram em vigor no dia imediato ao da sua aprovayao. 

Aprovado pelo Conselho Directivo (19.0
, n.0 2, al. j) dos Estatutos da Universidade Lusiada de Lisboa) 

em reuniao de 30 de Setembro de 2013, corn retifica~oes introduzidas por delibera~ao do Conselho 
Directive de 28 de Janeiro de 2014. 

0 Conselho Directivo 

D_~ 
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